Geluid gebruiken in PowerPoint 2003 
Door de geluidsmuur 


Een van de grootste struikelblokken in PowerPoint is het gebruik van geluid in je voorstelling. 
De audiofuncties van het programma zijn versnipperd. En wanneer je je presentatie doormailt, 
blijkt hij op de virtuele snelweg zijn deuntjes plots kwijt te spelen. ; oauo vantaer 


ebruikers van Microsoft Office hebben het programma Power- 

Point ongetwijfeld al enkele keren ingeschakeld om verslagen, 
foto's en resultaten aan anderen te presenteren. PowerPoint is begon- 
nen als een saai maar efficiënt presentatieprogramma. In de loop der 
jaren heeft Microsoft het programma echter steeds wat meer multi- 
mediatrekjes gegeven, zonder zwaar in te grijpen in het oorspronke- 
lijke doel van presenteren. Hierdoor kreeg PowerPoint wel video- en 
audiofuncties, maar moet je nogal schipperen tussen allerlei instellin- 
gen om het gewenste resultaat te krijgen. Wij leggen ons oor te luister 
bij PowerPoint 2003 en gaan graven in de audiomogelijkheden! 


STAP 1 / PRIK EEN AUDIOBESTAND OP JE DIA 


Je heb je presentatie al volgestouwd met foto’s, tabellen en vloeiende 
animaties, maar je mist nog een streepje muziek? Geen nood, via In- 
VOEGEN ga je naar FiLMs EN GELUIDEN, waar je GeLuip uit BESTAND selecteert 
(zie afbeelding 1). Een Verkenner-venster ploft voor je neus neer; 
blader op je harde schijf naar het audiobestand dat je wil invoegen en 
druk op OK. PowerPoint vraagt je meteen of je het geluid automatisch 


HET VERSCHIL TUSSEN ‘GELINKT' 
EN ‘INGEBED’ GELUID 


Met de vingers in de neus heb je stap 1 afgerond. Maar weet je wel 
zeker of je geluid in de presentatie zit? PowerPoint voegt namelijk 
op twee verschillende manieren geluid toe aan de presentatie. 
Gebruik je een wav-audiobestand dat kleiner is dan 100 KB (deze 
maximumwaarde kan tot 50.000 KB opgetrokken worden via Extra, 
Opties, tabblad ALGEMEEN), dan zal dat bestand integraal in de pre- 
sentatie bewaard worden (ingebed’ geluid). Maar grotere wav- 
bestanden en geluid in midi- of mp3-formaat worden niet verweven 
met de presentatie. PowerPoint legt dan enkel een link naar dat 
bestand op je harde schijf (gelinkt geluid’). Dit is een belangrijk 
verschil met grote gevolgen. Stel dat je je muziekbestanden her- 
noemt, wist of een andere plek geeft op je harde schijf. De link 
vanuit PowerPoint naar dat geluidsbestand is dan verbroken, en je 
geluid zal ook niet meer spelen in de diavoorstelling. De remedie 
hiertegen vind je verderop, in stap 6 van deze workshop. 
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Niet alle begin is moeilijk, want via de optie ‘Invoegen’ prik je meteen een 
geluidsbestand op je dia. 


wil starten in de voorstelling of pas na een muisklik. Je kan je keuze 
nadien nog altijd veranderen, maar wij gaan alvast voor de optie Auro- 
MATISCH. In je dia verschijnt nu een klein luidsprekericoontje, wat bete- 
kent dat je geluid ingevoegd is. Met een druk op F5 kan je het resultaat 
al eens beluisteren. 


STAP 2 / VIND DE STOPKNOP 


Je hebt net je geluidsbestand ingevoegd, maar tijdens je diashow merk 
je dat het geluid abrupt stopt bij het overgaan naar de volgende dia? 
Dat klopt, want je hebt het geluid aan één bepaalde dia gehangen. Als 
je wil dat een liedje over meerdere dia's gespreid wordt, dan zal je dit 
duidelijk moeten maken aan PowerPoint. Selecteer met je muis het 
geluidsicoontje in de dia en ga dan naar DravooRstELLING - AANGEPASTE 
ANIMATIE. Aan de rechterkant van het PowerPoint-venster duikt de ge- 
wenste werkbalk op. In een lijst zie je alle animaties voor die bepaalde 
dia staan. Klik op het pijltje rechts van je geluidsbestand en kies 
Errecropties. In het nieuwe venster GeLuio ArspELEN kan je onder het tab- 
blad Errecr het begin en het einde van het geluid bepalen. Om een 
liedje over meerdere dia's te spreiden, vink je bij ArspeLeNn stoppen de 
optie Na aan, en geef je aan na hoeveel dia's het welletjes geweest is 
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Wil je een liedje spreiden over meerdere dia’s, dan moet je PowerPoint 
duidelijk maken na welke dia het geluid moet stoppen. 


(zie afbeelding 2). Wil je een liedje tot het einde laten spelen, dan zal 
je zelf aan het rekenen moeten slaan. PowerPoint heeft spijtig genoeg 
geen functie om je te helpen schatten hoeveel dia's er passeren voor- 
aleer het liedje uitgezongen is. 


Weergaveopties 
dd verbergen tijdens diavoorstelling 


Inforfnatie 


Totale speelduur: 04:21 
Bestand: G:\…\Closing Time.mp3 


Annuleren 


ling. 


pennen om STAP 4 / GLIMMENDE SCHIJFJES 


Om een streepje muziek in PowerPoint te brengen kan je niet alleen 
mp3-bestanden gebruiken, maar even goed een originele audio-cd. 
Steek de audio-cd in je cd-rom- of dvd-romlezer. Via Invoegen, Fims EN 
GELUIDEN kan je Cp-NUMMER AFSPELEN kiezen. Het venster Cp-Aupio PLAATSEN 
verschijnt. Bij CuipseLecrie geef je aan welk(e) nummer(s) je wil invoegen 
in de presentatie. Je kan bij seconden zelfs een getal ingeven om het 
afspelen midden in een liedje te starten en/of te stoppen. Onder Ar- 
SPEELOPTIES en WEeRGAVEOPTIES vind je dezelfde instellingen terug die je in 


-hg- 


Laat je geluid 
steeds opnieuw 
afspelen en verberg 
het geluidspicto- 
gram in je voorstel- 


stap 3 al hebt doorlopen. Druk op OK om je instellingen te bewaren (zie 
afbeelding 4). Kies weer of je de muziek automatisch of na een muisklik 
wil starten; een cd-icoontje verschijnt op je dia. Wil je een liedje van 
de audio-cd als achtergrondmuziek bij een hele reeks dia's gebruiken? 


STAP 3 / MAAK EEN ONZICHTBARE LOOP 


In PowerPoint kan je een geluidsfragment ook steeds herhalen. Dit 


proces heet looping’ en zorgt ervoor dat hetzelfde geluid steeds op- 
nieuw te horen is in je presentatie. Je stelt dit heel eenvoudig in. Klik 
met je rechtermuisknop op het geluidsicoon en selecteer in het snel- 
menu de optie GeLuipsoBJEcT BEWERKEN. Het venster GeLuipsopries springt 
tevoorschijn. Wil je het fragment steeds herhalen, vink dan de optie 
HERHALEN TOT FILM OF GELUID WORDT STOPGEZET aan. Via een druk op de knop 
met het luidsprekericoontje kan je het afspeelvolume nog bijstellen. 
Zie je het geluidsicoon liever niet op je dia staan tijdens de voorstel- 
ling? Vink dan de optie GeLuipsPicTOGRAM VERBERGEN TIJDENS DIAVOORSTELLING 
aan (zie afbeelding 3). Zodra je klaar bent, druk je op OK om je keuzes 
te bevestigen. 
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[ Herhalen tot Film of geluid wordt stopgezet 
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Gekoppelde bestanden en de PowerPoint Viewer 
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Bestanden kopiëren naar een nieuwe map met een door u opgegeven 


Bestand: [cd-audio] “D\ Bij klik starten 


| OK k | EE 4 Met vorige starten 
eo) Na vorige starten 


Je kan ook muziek van een audio-cd aan je presentatie 
kleven, maar vergeet de cd dan wel niet mee te brengen 
naar je presentatie! 


Effectopties.… 


naam en locatie, 
Mapnaam: «CLICKX Workshop 


E Bladeren : 


Locatie: F:\ 
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Tijdsinstellingen… 


Verwijderen 


Geavanceerd tijdschema weergeven 


Vergeet niet om je presentatie als een geheel in te pakken! 
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Dan zal je PowerPoint net zoals in stap 2 via DravooRstELLING, AANGEPASTE 
ANIMATIE diets moeten maken dat de muziek over meerdere dia's ge- 
spreid moet worden. De stiltes tussen de liedjes op een audio-cd kan 
PowerPoint jammer genoeg niet wegwerken. 


STAP 5 / VERTRAAG HET BEGIN 


Wanneer je bijvoorbeeld tekst, beeld en geluid op één dia hebt staan, 
kan je voor ieder object op die dia een aangepaste animatie instellen. 
Eenvoudig gezegd is de animatie de manier waarop het object in beeld 
verschijnt tijdens de voorstelling. Wanneer je dus meerdere ‘animaties’ 


MAIL EEN PRESENTATIE MÉT GELUID 


Regelmatig vinden we in de Clickx-mailbox PowerPoint-gebruikers 
die problemen hebben met gemailde presentaties. Meestal ont- 
breekt het geluid in zo’n presentaties en is de auteur vergeten 
om het hele boeltje (presentatie, gelinkte bestanden en eventueel 
PowerPoint Viewer en lettertypen) in zijn geheel in te pakken. 
Maar hoe mail je nu het best een PowerPoint-presentatie? Maak 
op je harde schijf een map aan om de presentatie die je wil ver- 
zenden in te bewaren. Kies zoals beschreven staat in stap 6 voor 
de optie NAAR Map KopiËrEN en duid als doel de map aan die je net 
gemaakt hebt. Druk op OK, ga via je Verkenner naar de bewuste 
map en je zal zien dat daarin een map staat met de naam die je 
hebt opgegeven bij het ‘inpakken’. Klik met je rechtermuisknop op 
die map en kies KopiËREN NAAR en dan GECOMPRIMEERDE MAP. Windows 
verpakt je hele presentatie in een gecomprimeerd bestand. Dit 
compressiebestand kan je dan als bijlage van een e-mailbericht 
versturen. De ontvanger moet alleen maar dubbelklikken op het 
bestand om het uit te pakken. Nog een dubbelklik op het presen- 
tatiebestand en de show speelt probleemloos af, mét muziek! 
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op een dia hebt, kan je ook variëren in de volgorde waarin ze moeten 
verschijnen. Zo kan je bijvoorbeeld eerst het beeld laten verschijnen, 
daarna de tekst laten inschuiven om tenslotte het geluid op te starten. 
Via DrAvooRSTELLING, AANGEPASTE ANIMATIE krijg je aan de rechterkant van 
het PowerPoint-venster steeds een overzichtslijstje van animaties te 
zien. Met de pijltjes onder de lijst verander je de volgorde. Voor het 
geluid heb je nog extra mogelijkheden. Klik op het pijltje naast de 
animatie en kies TrJpsiNsteLLInGeN (zie afbeelding 5). Een venster opent 
en bij Starten kan je precies bepalen hoe en wanneer het geluid gestart 
wordt. Net daaronder kan je bij Vertraaine het aantal seconden opgeven 
dat PowerPoint na het begin van de animatie moet wachten alvorens 
de muziek te starten. 


STAP 6 / INPAKKEN DIE HANDEL 


Zodra de voorstelling afgewerkt is, denken veel mensen dat het werk 
erop zit. Maar dat is zeker niet het geval. Een PowerPoint-presentatie 
stuur je al snel door via e-mail. Het presenteren gebeurt ook regel- 
matig op een andere pc dan de jouwe. Intussen weten we dat er een 
fundamenteel verschil is tussen ingebedde en gelinkte audiobestan- 
den. Het is dan ook noodzakelijk dat je je presentatie in PowerPoint 
verpakt samen met alle gelinkte bestanden (dit geldt bijvoorbeeld ook 
voor videobestanden). Ga naar Bestanp en klik op INPAKKEN voor co. In 
het nieuwe venster kies je een naam voor het bestand. Onder Oprres 
kan je kiezen om een PowerPoint Viewer mee op cd te zetten (onmis- 
baar als je de presentatie wil weergeven op een pc zonder Power- 
Point!), speciaal gebruikte lettertypes toe te voegen en eventueel een 
paswoordbeveiliging te gebruiken. Bevestig met OK. Wil je je presen- 
tatie op een cd-rom branden, druk dan op Naar cp KopiËrEN en steek 
een lege schijf in je brander. Maar je kan de presentatie bijvoorbeeld 
ook op een usb-geheugenstick plaatsen. Druk hiervoor op de knop 
NAAR MAP KOPIËREN en duid in de Verkenner-structuur de map van je 
geheugenstick aan. Druk op OK om het inpakproces te starten (zie 
afbeelding 6). « 


